	01 caller
You are Joan Harris from the company Timberworks Ltd in Manchester. You have received an order of tables from your Spanish supplier, Maderas Alto S.A. in Madrid. However, you have only received 100 of the 150 items ordered. Telephone Mr. Navarro to inform him of this.

(Mr. Navarro is away from the office until next week)


	01 receiver
Vd. trabaja en la empresa Maderas Alto S.A., fabricantes de muebles. Recibirá una llamada por teléfono del extranjero para el Director de Exportación, D. Luis Navarro. Él está de viaje hasta la semana que viene. Tome nota del recado en español en la hoja apropiada.



	02 caller
You are Herr Bauen, representative of CHIPPENBERG a German supplier of office furniture and you are in the process of negotiating exclusive rights in Spain with OFICONFORT S.A.

Your contact is Antonio Lacalle and you wish to make an appointment to finalise and sign contract.

You will be in Almería next Monday and would like to set up a meeting for 12 a.m.  If this is not possible try for 6 p.m.

If Mr. Lacalle is not available, speak to his assistant.


	02 receiver
Vd. trabaja en la empresa OFICONFORT S.A. en Almería, distribuidores de material de oficina. Vd. es ayudante del Sr. Lacalle, director de ventas.

Su empresa está en trámites para obtener la exclusiva de los productos de CHIPPENBERG, empresa alemana y Herr Bauen, llama frecuentemente para discutir los detalles del contrato etc.

Sr. Lacalle está en Sevilla en un viaje de negocios y no volverá hasta pasado mañana.

Si le llama Herr Bauen atiéndale y deje su recado (en español) a la espera de que vuelva su jefe.

Verifique si su número de teléfono es el mismo de siempre ya que han tenido dificultades para llamarle últimamente.



	03 caller
You are Mr./Mrs. Gordons of Cubitel Ltd., a private U.K. company that manufactures telephones, about to open an office in Madrid.

You wish to speak to Sr. Ibáñez from the Credit Department of the Banco de la Pequeña y Mediana Empresa, and you would like to have information on credit facilities to purchase office equipment for the new premises in Madrid.

Your UK telephone number is 081-574-3498. You will be out of the office until midday tomorrow.

This matter is rather urgent as you need to have all the necessary information for the Board meeting next Thursday when the budget has to be approved.


	03 receiver
Vd. trabaja en el Banco de la Pequeña y Mediana Empresa.

Recibirá una llamada de una persona que desea hablar con el Sr. Ibáñez del Departamento de Créditos.

El Sr. Ibáñez está en una reunión fuera de la oficina y tardará unas dos horas.

Tome nota de la llamada y asegúreles que el Sr. Ibáñez les atenderá lo más pronto posible

	04 caller
You are Mr./Mrs. Chester from Palace D.I.Y. Ltd. in Devon, England.

You are staying at the Parador in Granada for a week starting today.

You wish to arrange a meeting with the Sales Manager of Marketeria Indalo with a view to importing Spanish pieces to the U.K.

Your telephone number is 958-262600, room number 308.
	04 receiver
Vd. trabaja en Marquetería Indalo. Recibirá una llamada de una persona que pide hablar con el director de ventas.

El Sr. Berenguel, encargado de dicho departamento, está de viaje hasta mañana por la tarde.

Tome nota de la llamada. Asegúreles que el Sr. Berenguel les llamará en cuanto vuelva.



	05 caller
Your name is Kirsten /Olaf Persson. You work for a Swedish company, Drik AB. You are in Arlanda airport, Stockholm, and your flight to Spain has been delayed for four hours due to snow.

You will arrive late for the appointment ar one o’clock with Sr. Núñez, the Counsellor for Tourism and Sports of the Regional Government in Andalusia. Phone to explain the situation and leave a message for him saying you will go straight to his office when you arrive there at around five or six o’clock if all goes well.

Mention:

Your name.

Where you are.

The time of your original appointment.

The reason for your delay.

Explain what time you estimate you will arrive at the offices of the Regional Government.

You need to know:

Until what time Mr. Núñez will be in his office.


	05 receiver
Vd. trabaja en la Consejería de Turismo de la Junta de Andalucía. Recibe una llamada de una persona desde el aeropuerto de Estocolmo. Quiere hablar con D. José Núñez Castaín, el Consejero de Turismo y Deporte de la Junta de Andalucía. Es muy urgente.

Tome nota del recado y dígale que el Sr. Núñez está fuera de la oficina en este momento y que volverá pronto. Asegure a quien llama que le hará llegar su mensaje lo más pronto posible.

El Sr. Núñez estará en la oficina todo el día hasta las ocho de la tarde.



	
	

	06 caller
ORIENTAL TRAVELS UK

Your name is John/Joan Williams and you work for  Oriental Travels UK (a company based in London). You wish to speak to the Managing Director (Sra. Ruiz) of Viajes Orientales S.A. as soon as possible. You will be told that she is in a meeting and will call you back as soon as it is over.

You need to consult her on certain specifications for a joint promotion of tours in Thailand. You are leaving for Bangkok tonight and she should contact you before you leave the office for the airport, at 6:30 pm. Your direct line is + 0207 732 7303.

Mention:

Your name.

Your company.

The reason for your call.

Explain that you are leaving at 6:30 pm.

Your direct line number.

You need to know: When Mrs. Ruiz will be able to call you.


	06 receiver
VIAJES ORIENTALES S.A.

Vd. Trabaja en Viajes Orientales S.A.. La Directora (Sra. Ruiz) ha dado instrucciones para que no le pasen ninguna llamada. Le ha pedido a Vd. que atienda las llamadas del extranjero, y que tome nota de los recados.

Explique que el Director se encuentra reunido, pero que devolverá la llamada a lo largo del día, probablemente por la tarde.

Entérese de si quien llama estará disponible apra recibir su llamada después de las cuatro y media de la tarde.



	07 caller
You are Trevor Adams, Manager of the company Confort Ltd in Liverpool. You have received an order of chairs from your Spanish supplier, Ebano S.A. in Madrid. However, instead of 150 large and 115 small chairs, you have only received 140 of the large ones and 114 of the small ones. Telephone Mr. Gutiérrez to inform him.

Company
      Name

role
tf 

Comfort Ltd     Trevor Adams
Manager
0151-330252 Liverpool
Ebano S.A.
       Luis Gutiérrez
Director 
950 271432
	07 receiver
Vd. trabaja en la empresa Ebano S.A., fabricantes de muebles (su teléfono es 950 271432). Recibirá una llamada del extranjero para el Director, D. Luis Gutiérrez. Él está en Madrid hoy, vuelve mañana. Tome nota del recado en español en la hoja apropiada.



	08 caller
You are Philip Brown, Manager of Lifebuoy, a British company of soaps and you are in the process of negotiating exclusive rights in Spain with BRISEIS S.A.

Your contact is Ana Moreno and you had an appointment with her tomorrow in Almería, to finalise and sign contract.

Unfortunately, you cannot be in Almería until next Tuesday and would like to set up a meeting for 12 a.m. if possible. If you cannot speak to Mrs. Moreno, ask for her to confirm later.

Company
Name

role
tf

Lifebuoy
Philip Brown
Manager 
1272-560016 (Bristol)

Briseis
Ana Moreno
Directora
950-251598


	08 receiver
Vd. trabaja en la empresa BRISEIS S.A. en Almería, de material de perfumería. Vd. es ayudante de la Sra. Ana Moreno, Directora de la empresa.

Su empresa está en trámites para obtener la exclusiva de los productos de Lifebuoy, una empresa inglesa de jabones aromáticos; su Manager, Philip Brown, llama frecuentemente para discutir los detalles del contrato.

Sra. Moreno está en el Ejido en un viaje de negocios y no volverá hasta tarde.

Si le llama Sr. Brown atiéndale y deje su recado (en español) a la espera de que vuelva su jefa.

Verifique si su número de teléfono es el mismo de siempre ya que han tenido dificultades para llamarle últimamente.



	09 caller
You are Mr./Mrs Grant of Toytoy Ltd., a private U.K. company that manufactures toys, about to open a shop in Almería.

You wish to speak to Sr. Godoy from the Credit Department of Caja Rural, and you would like to know the interest rates for credit facilities to purchase office equipment for the new premises in Almería.

Your UK telephone number is 0181-534 5656. (London)

You need the information latest tomorrow midday, when the budget has to be approved.

Company
Name
role
tf

Toytoy
Grant 
Manager 
0181-534 5656 (London)

Caja Rural
Sr. Godoy
Jefe Dto. Créditos 
950-234177
	09 receiver
Vd. trabaja en Caja Rural (Av. Estación, 9. Tf. 950 234177)

Recibirá una llamada de una persona que desea hablar con el Sr. Godoy, Jefe del Departamento de Créditos.

El Sr. Godoy le llamó hace poco de Roquetas para avisar que han cortado la carretera en El Parador, por una manifestación de protesta contra el paro. Se calcula un retraso al menos de dos horas.

Tome nota de la llamada y asegúreles que el Sr. Godoy les atenderá lo más pronto posible.

Company
Name
role
tf

Harrods
Block
Director
0181-4400400

Marin Rosa    Gómez
Director
950-478001 (A11)



	10 caller
You are Mr./Mrs. Block from Harrods in London.

You are staying at the Hotel Indalo in Mojácar for a week starting today.

You wish to arrange a meeting with the Director of Marín Rosa with a view to speak about business.

Your telephone number at the Hotel Indalo in Mojácar is 950-470001, apartment number B22.
	10 receiver
Vd. trabaja en Marín Rosa. Recibirá una llamada de una persona que pide hablar con el Director.

El Sr. Gómez, Director, está de viaje hasta mañana por la tarde.

Tome nota de la llamada. Asegúreles que el Sr. Gómez les llamará en cuanto vuelva.

	11 caller
You are Peter Jones from the company Steel Ltd in Liverpool. You have received an order of 100 metal chairs to be sent to a Spanish company called Metalmería S.A. However, you have only 70 chairs of that model (C05) in stock. Offer to send them the rest (30 units) of a new improved model (C06), with a price increase of 10%. (eleven pounds instead of ten pounds per unit) Telephone Mr. Lemos to inform him of this. (Mr. Lemos is away from the office until tomorrow morning)

you:
Peter Jones 
Steel Ltd (Liverpool)

44-371-622078

other:
Carlos Lemos 
Metalmería 

(34-50) 144020


	11 receiver
Vd. trabaja en la empresa Metalmería S.A. que comercializa muebles metálicos. Han pedido a una empresa británica, Steel Ltd, que les suministren 100 mesas metálicas del modelo C05. Recibirá una llamada por teléfono de dicha empresa para su Director D. Carlos Lemos.  Él está de viaje hasta mañana por la mañana. Tome nota del recado en español en la hoja apropiada.

	12 caller
You are Philip Brighton, Export Manager of Peanut Ltd in London, a British supplier of nuts and you are in the process of negotiating exclusive rights in Spain with Fruseco S.A. in Almería.

Your contact is Miguel Frutos and you wish to make an appointment. Your telephone is 44-1-25260052.

You will be travelling through Málaga airport next Monday and would like to know whether Mr Frutos might be able to come to Málaga to sign the contract; try to arrange a meeting for 12 a.m. at the Airport. You could meet at the "meeting point" in the main hall.

you:
Philip Brighton,    Peanut Ltd, London    44-1-25260052. 

other:
Miguel Frutos,      Fruseco S.A., Almería,     950 145006


	12 receiver
Vd. trabaja en la empresa Fruseco S.A. en Almería, distribuidores de frutos secos. Vd. es ayudante del Sr. Frutos, Director de la empresa. Su empresa está en trámites para obtener la exclusiva de los productos de Peanut Ltd, una compañía inglesa de frutos secos, y está pendiente de concertar una cita con Mr. Philip Brighton para la firma del contrato.

Sr. Frutos ha dicho que no le molesten para nada esta mañana, ha recibido una visita muy comprometida de una amiga.

Si le llama el Sr. Brighton atiéndale amablemente y deje su recado (en español) a la espera de que vuelva su jefe.



	13 caller
You are Mr./Mrs. Gordons of Cubitel Ltd. in London.

You wish to speak to Sr. Ibáñez, Director of the Banco de la Pequeña y Mediana Empresa, as you would like to have information about a transfer of 7,000$ that you sent to your partner's account in Almería, which has still not arrived. The money was sent 12 days ago, from your account at Barclays, Central Office in London, to your partner's account: Mr John Smith, 33008-1.

Your UK telephone number is 0181-499 3434.  This matter is very urgent as you need to take action also in London immediately.


	13 receiver
Vd. trabaja en el Banco de la Pequeña y Mediana Empresa.

Recibirá una llamada de una persona que desea hablar con el Director, Sr. Ibáñez.

El Sr. Ibáñez está en una reunión fuera de la oficina y tardará unas dos horas.

Tome nota de la llamada y asegúreles que el Sr. Ibáñez les atenderá lo más pronto posible.



	14 caller
Your name is John/Joan Wortington. You are working at Euro-Info-Consulting in Brussels. You with to speak to Mr. Fellows in the External Affairs Office of El Corte Inglés – Málaga.

This matter is urgent as you need Mr. Fellows to clarify some points with regard to the subventions that El Corte Inglés has requested for tourist package tours to the new countries in the European Union.

Your direct line is +32 2 513 75 03

Mention:

Your name.

Your company.

The reason for your call.

Explain that it is urgent.

You need to know:

When Mr. Fellows will be in his office.


	14 receiver
EL CORTE INGLÉS – MÁLAGA

Vd. trabaja en la empresa El Corte Inglés, Departamento de Asuntos Internacionales, donde se gestionan las subvenciones que otorga la Comunidad Europea a los viajes promocionales a los países de nueva incorporación a la Unión Europea. El Director de su Departamento, Mr. Fellos, no ha llegado aún, ha ido al médico y estará de vuelta en la oficina a las once.

Tome nota de sus llamadas.


